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CHECK LIST REFERENTE A LIQUIDAÇÃO  REFERENTE A CURSOS (INTRASIAFI)
Informações do processo: 

a) Processo nº:________________________
 

b) Nota Empenho:__________________________

c) Valor:_____________________________

	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	Verificar se o processo refere-se à prestação de serviços com contribuinte da conta única?
	
	
	
	

	2
	Verificar se no processo consta o contrato, ajuste ou acordo respectivo?
	
	
	
	Art.63, § 2°, I, da Lei 4.320, de 16/03/1964.

	3
	Verificar se no processo consta a Nota de Empenho?
	
	
	
	Art.63, § 2°, II, da Lei 4.320, de 16/03/1964.

	4
	Verificar os comprovantes da prestação de serviço (ATESTE)?
	
	
	
	Art.63, § 2°, III, da Lei 4.320, de 16/03/1964.

	6
	Verificar regularidade fiscal da receita CND no site:  http://www.receita.fazenda.gov.br/Grupo2/CertidoesSRF.htm ?
	
	
	
	Art. 29, III, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	7
	Verificar regularidade de certidões negativas do FGTS no site //www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp ?
	
	
	
	Art. 29, IV, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	8
	Verificar regularidade de certidões negativas da Contribuição da Seguridade Social (INSS) no site http://www010.dataprev.gov.br/CWS/CONTEXTO/CND/index.html?
	
	
	
	Art. 29, IV, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	9
	Verificar regularidade de certidões negativas Estadual no site: http://online.sefaz.am.gov.br/CertidaoNegativa/vlCertidao.asp?
	
	
	
	Art. 29, III, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	10
	Verificar regularidade de certidões negativas municipais no site:   http://semefatende.manaus.am.gov.br/cidadao/certidao-negativa-de-debitos-cnd/?
	
	
	
	Art. 29, III, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	11
	Verificar regularidade de certidões de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho no site:  http://www.tst.jus.br/certidao.
	
	
	
	Art. 29, V, da Lei 8.666, de 21/06/1993.

	12
	Verificar se há no processo o certificado de conclusão do curso.
	
	
	
	

	14
	Registrar a liquidação no SIAFI web
	
	
	
	SIAFI web

	15
	Acessar SIAFI web.
	
	
	
	SIAFI web

	16
	Clicar em MENU GERAL.
	
	
	
	SIAFI web

	17
	Clicar na ABA CONTAS A PAGAR E A RECEBER.
	
	
	
	SIAFI web

	18
	Clicar na ABA DOCUMENTO HABIL.
	
	
	
	SIAFI web

	19
	Clicar em INCLUIR DOCUMENTO HABIL.
	
	
	
	SIAFI web

	20
	Informar tipo de documento hábil. 
	
	
	
	SIAFI web

	21
	Clicar em confirmar.
	
	
	
	SIAFI web

	22
	Informar:
	
	
	
	SIAFI web

	22.1
	Data de vencimento;
	
	
	
	SIAFI web

	22.2
	Número do processo;
	
	
	
	SIAFI web

	22.3
	Data do ateste;
	
	
	
	SIAFI web

	22.4
	Valor do documento;
	
	
	
	SIAFI web

	22.5
	Código do credor (CNPJ ou CPF).
	
	
	
	SIAFI web

	23
	Clicar em incluir no campo DADOS DE DOCUMENTOS DE ORIGEM:
	
	
	
	SIAFI web

	24
	Informar:
	
	
	
	SIAFI web

	24.1
	Data de emissão da nota;
	
	
	
	SIAFI web

	24.2
	Número do documento de origem;
	
	
	
	SIAFI web

	24.3
	Valor;
	
	
	
	SIAFI web

	24.4
	Clicar em confirmar.
	
	
	
	SIAFI web

	25
	Ao registrar a liquidação no SIAFI web nos dados básicos, verificar se no CAMPO OBSERVAÇÃO consta as seguintes informações:
	
	
	
	SIAFI web

	25.1
	N° da Fatura De Serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	25.2
	Data da Fatura de Serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	25.3
	Valor bruto e liquido da fatura;
	
	
	
	SIAFI web

	25.4
	Informar o percentual das retenções;
	
	
	
	SIAFI web

	25.5
	Informar descrição do serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	25.6
	Informar a competência da prestação do serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	25.7
	Informar o contrato, dispensa de licitação ou inexigibilidade.
	
	
	
	SIAFI web

	26
	Ao registrar a liquidação no SIAFI web na aba PRINCIPAL COM ORÇAMENTO, deverá ser feito o roteiro a baixo:
	
	
	
	SIAFI web

	26.1
	Pesquisar as situações.
	
	
	
	SIAFI web

	26.2
	Verificar se há contrato?
	
	
	
	SIAFI web

	26.3
	Se houver contrato, pesquisar e registrar conta contábil de controle.
	
	
	
	SIAFI web

	26.4
	Informar o código da guia de recolhimento da união - GRU
	
	
	
	

	26.5
	Informar nota de empenho e subitem da despesa.
	
	
	
	SIAFI web

	26.6
	Pesquisar e informar a conta contábil.
	
	
	
	SIAFI web

	27
	Realizar o cálculo das retenções dos tributos, conforme legislação vigente.
	
	
	
	SIAFI web

	27.1
	Nos casos que houver retenção de tributos, ao registrar a liquidação no SIAFI web na ABA DEDUÇÃO pesquisar a situação para cada tipo de tributo.
	
	
	
	SIAFI web

	27.2
	Após escolher a situação adequada ao caso, preencher os itens abaixo: 
	
	
	
	SIAFI web

	27.2.1
	Informar data de vencimento e pagamento, conforme prevê legislação do tributo.
	
	
	
	SIAFI web

	27.2.2
	Informar código de recolhimento do DARF, GPS, ISS e outros.
	
	
	
	SIAFI web

	27.2.3
	Informar o código do credor;
	
	
	
	

	27.2.4
	Informar valor a ser retido.
	
	
	
	SIAFI web

	27.3
	Para cada situação escolhida haverá um PRÉ-DOC a ser preenchido, de acordo com o tributo.
	
	
	
	SIAFI web

	27.4
	Informações básicas para cada PRÉ-DOC serão:
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.1
	Fonte de Recurso: deverá ser 1- Com cota do orçamento do exercício (Para empenhos do exercício corrente) ou 2- Com limite de restos a pagar (para empenhos de exercício anteriores);
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.2
	Informar número de processo.
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3
	Informar no CAMPO OBSERVAÇÃO as seguintes informações:
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.1
	N° da Fatura de serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.2
	Data da fatura;
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.3
	Valor bruto e liquido da fatura;
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.4
	Informar descrição do serviço;
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.5
	Base de cálculo;
	
	
	
	SIAFI web

	27.4.3.6
	Alíquota aplicada.
	
	
	
	SIAFI web

	28
	Clicar na ABA DADOS DO PAGAMENTO.
	
	
	
	SIAFI web

	29
	Clicar em incluir.
	
	
	
	SIAFI web

	30
	Informar valor.
	
	
	
	SIAFI web

	31
	Ao registrar o pagamento no SIAFI Web na ABA DADOS DE PAGAMENTO, inserir as seguintes informações no PRÉ-DOC:
	
	
	
	SIAFI web

	31.1
	Haverá um PRÉ-DOC especifico a ser preenchido, contendo as seguintes informações básicas:
	
	
	
	SIAFI web

	31.2
	Informar número de processo.
	
	
	
	SIAFI web

	31.3
	Informar UG Favorecida;
	
	
	
	SIAFI web

	31.4
	Informar Recolhedor;
	
	
	
	SIAFI web

	31.5
	Informar competência;
	
	
	
	SIAFI web

	31.6
	Informar número do recurso;
	
	
	
	SIAFI web

	31.7
	Informar número de referência;
	
	
	
	SIAFI web

	31.8
	Informar valores;
	
	
	
	SIAFI web

	31.9
	Informar no CAMPO OBSERVAÇÃO as seguintes informações:
	
	
	
	SIAFI web

	31.10
	N° da Fatura de serviço.
	
	
	
	SIAFI web

	31.11
	Data da fatura.
	
	
	
	SIAFI web

	31.12
	Valor bruto e liquido da fatura.
	
	
	
	SIAFI web

	31.13
	Informar o percentual das retenções.
	
	
	
	SIAFI web

	31.14
	Informar descrição do serviço.
	
	
	
	SIAFI web

	31.15
	Informar a competência da prestação do serviço.
	
	
	
	SIAFI web

	31.16
	Informar o contrato, dispensa de licitação ou inexigibilidade.
	
	
	
	SIAFI web

	31.17
	Ao finalizar todas as informações da liquidação realizar o registro do documento hábil.
	
	
	
	SIAFI web


(Caso haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

(Caso seja necessário inserir as linhas).






____________________________


Responsável








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação
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